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Abreviaturas

CEU Centro Universitario
EUNED Editorial de la UNED
TEUNED Tribunal Electoral Universitario
UNED Universidad Estatal a Distancia

Introduccion

Le corresponde al TEUNED, velar porque
existan normas de seguridad en los procesos
de embalaje del material electoral y la custodia
y traslado del material electoral de los distintos
recintos de votacion a la sede del TEUNED.
De ahi que se establece dicho procedimiento
que permita al Cuerpo de Delegados
Electorales y Juntas Receptora de Votos tener
claro los procedimientos a seguir que
garanticen la seguridad en el manejo del
material electoral.

Objetivo

Establecer un procedimiento institucional para
regular lo relacionado con el traslado, la
ubicacion y la custodia del material electoral
utiizado en los procesos electorales
institucionales.
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Dependencias involucradas

Este procedimiento involucra al TEUNED, los
CEU y la Unidad de Transporte de la Oficina de
Servicios Generales.

Responsables y autoridades

EL TEUNED sera responsable de definir de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Electoral de la UNED los mecanismos de
seguridad para el traslado y custodia en el
proceso electoral.

ContardA con la ayuda de los y las
Administradores (as) de los CEU, de personas
designadas como Delegadas Electorales y de
los integrantes de la Junta Receptora de Votos
quienes seran las personas encargadas de
custodiar en cada CEU el material electoral.

Definiciones

Papeletas electorales: constituyen en si
mismas las pruebas del voto y son el medio
gue permite efectuar el escrutinio o recuento de
los sufragios, los cuales a su vez expresan la
preferencia politica de todos los votantes.
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Sobres de seguridad electoral: sobres
oficiales usados por el TEUNED con cierre de
seguridad que se utiliza para el traslado del
material electoral a los recintos electorales en
todo el pais.

Saco electoral: bolsa con mecanismo de
seguridad utilizados por el TEUNED para el
traslado del material electoral.

Recinto electoral: lugar destinado en cada
CEU para la realizacion del acto de votacion de
cada uno de las personas electoras.

Urna electoral: recipiente utilizado para
depositar las papeletas electorales una vez que
se ejercio el sufragio.

Mesa Unica: condicion que recibe un centro de
votacion si y solo si la cantidad de electores
gue se hicieron presentes son cuatro o menor a
esa cantidad. Puede darse la condicion por la
cantidad de votos emitidos sean cuatro o
menos de esa cantidad.
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Pasos a seguir para el traslado del material
electoral.

1. Traslado y custodia del material impreso
de la EUNED a la Oficina del TEUNED.

1.1. ElI TEUNED designarda a uno de sus
miembros como responsable de
coordinar el proceso de impresion, la
cual se realizard en la EUNED. La
persona responsable de la impresidon en
la EUNED comunicara al miembro del
TEUNED designado el dia y la hora en
que hara la impresion y entrega
personalmente del material electoral.

1.2. El dia en que realice la entrega del
material la persona responsable de la
EUNED completara el acta de material
de impreso en la que se deje constancia
de la cantidad de papeletas electorales
gue se imprimieron. Asimismo, el
miembro del TEUNED asignado seré el
responsable de recoger el sobrante en el
area de disefio y la macula en el taller
de impresién y destruird o sellaréa con la
leyenda INVALIDO aquellas papeletas
gque se desechen, las cuales se
resguardardn en las oficinas del
TEUNED.
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1.3. El acta que se levante debe contener la
siguiente informacion:

kkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkk

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
TEUNED
ELECCIONES A

ACTA DE ENTREGA DEL MATERIAL
ELECTORAL IMPRESO POR PARTE DE LA
EUNED

El miembro del TEUNED y la

persona en la Secretaria del TEUNED

hacen constar que el dia
a las

en se llevo a cabo la entrega del material

electoral impreso por parte del funcionario de la

EUNED el cual consta de:

MATERIAL TOTAL

Numero de maculas

NUumero de papeletas
electorales  impresas
correctamente
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Numero de papeletas
extras

Firma del miembro responsable del TEUNED

Firma del Secretario (a) del TEUNED

Firma persona responsable de la EUNED

2. Preparacion, traslado y custodia del
material electoral de la oficina del
TEUNED a los centros de votacion.

2.1. El TEUNED, se encargara de revisar,
sellar y firmar cada una de las papeletas
electorales impresas que se utilizaran
para las elecciones.

2.2. ElI TEUNED se encargara de colocar las
papeletas electorales de acuerdo a la
cantidad de electores empadronados por
CEU en los sobres de seguridad electoral

|
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2.3.

2.4.

destinados para tal fin (sobre de material
electoral). Se enviaran papeletas extras a
los centros de votacion si el 6rgano lo
acuerda y para lo cual se registraran en el
acta de entrega de material, en la casilla
papeletas extras.

El TEUNED colocara en los sacos
electorales con sus dispositivos de
seguridad, los sobres electorales de
seguridad que contienen el material
electoral, algun utensilio necesario, las
actas (de entrega de material, de
apertura, de cierre y de incidencias) y los
padrones electorales.

El TEUNED dispondra tiempo y forma en
que hara entrega a la persona delegada
electoral o la persona que ejerza la
presidencia de la Junta Receptora de
Votos, de los sacos electorales de
seguridad con el material electoral, el cual
irh acompafado de un acta donde conste
la cantidad de papeletas electorales
enviadas, las actas, los sobres y los
padrones electorales, la cual se describe
a continuacion. La costumbre es realizar
Encuentros Regionales con los miembros
del Cuerpo de Delegados Electorales con
el fin de capacitarlos y entregarles el
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material electoral; no obstante, el
TEUNED puede utilizar otros medios,
mediante acuerdo razonado:

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
TEUNED

ELECCIONES A ANO

ACTA DE ENVIO DEL MATERIAL ELECTORAL
POR PARTE DEL TEUNED AL CENTROS DE
VOTACION DEL CEU DE

El TEUNED hace constar que el dia del
mes del afo a las
horas con minutos se entregb

presencia de los sefiores (delegado electoral y
miembro del TEUNED) el siguiente material

Nombre NUmero de Cédula
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PAPELETAS ELECTORALES

Sector | Completas | Extras | Total de
papeletas
entregadas

DOCUMENTACION

TOTAL

Acta de Apertura

Acta de Cierre

Acta de Incidencias

Acta de Votacion

Padrones electorales

Sobre Mesa Unica

Sobre Votos Nulos
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Sobre Votos Blancos

Sobre Papeletas Utilizadas

Sobre Material Electoral

Delegado (a) Electoral Miembro del TEUNED

3. Ubicacion y custodia del material
electoral en los centros de votacion.

3.1. La persona Delegada Electoral o la
persona que ejerza la presidencia de la
Junta Receptora de Votos, recibira del
TEUNED el material electoral y lo llevara
al CEU respectivo donde lo resguardara
en un recinto el cual debe tener todas
las condiciones de seguridad para su
resguardo. El TEUNED dispondra de los
medios de seguridad del saco electoral.
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4. Material electoral el dia de |las
votaciones.

4.1. El dia de las elecciones la persona en la
presidencia de la Junta Electoral abrira
frente a la persona designada como
delegada electoral y el resto de las
personas miembros de la Junta
Receptora de votos el saco electoral de
seguridad.

4.2. Completara el Acta de Apertura de la
mesa de votacion donde costa que
recibio el material electoral en el saco de
seguridad sellado la cual se describe a
continuacion:

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
TEUNED

ELECCIONES A ANO

Asamblea Universitaria

Primera Votacion (fecha)
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ACTA DE APERTURA DE MESA

En presencia de los sefiores miembros de la Junta
Receptora de Votos se realiza la apertura de la
mesa de votacion del CEU de

Nombre Cédula

Se abre la documentacién electoral
correspondiente  a las horas con
___minutos del dia ___ del mes del
afo segun se especifica. Al final del acta
debe constar la firma de los miembros de la Junta
Receptora de Votos.

PAPELETAS ELECTORALES

Sector Extras Completas | Total de
papeletas
entregadas
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DOCUMENTACION

TOTAL

Acta de Apertura

Acta de Cierre

Acta de Incidencias

Acta de Votacion

Padrones electorales

Sobre Mesa Unica

Sobre Votos Nulos

Sobre Votos Blancos

Sobre Papeletas Utilizadas

Sobre Material Electoral
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Presidencia Secretaria

Vocalia

5. Traslado y custodia del material
utilizado el dia de las votaciones en los
recintos de votaciones a la Oficina del
TEUNED

5.1. Las personas integrantes de las Juntas
Receptoras de Votos, una vez finalizado
el proceso electoral seran las
responsables de recoger todo el material
que se utiliz6. Deberan completar y
firmar el acta de cierre confeccionada
para tal efecto y procedera a realizar el
envio a la oficina del TEUNED.

5.2. El acta de cierre debe contar al menos
con la siguiente informacion:
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UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
TEUNED

ELECCIONES A ANO

Primera votacion Viernes

ACTA DE CIERRE

Se procede a realizar la apertura de la urna
electoral correspondiente a la Junta Receptora de

Votos del Centro Universitario de del
dia del mes a las
horas con minutos.

CONTROL DE PAPELETAS ELECTORALES

No

Papel Entr ili ili
dpelietae ErTegenks | Uizl | o

TOTAL

Condicion
( ) Mesa Unica (4 votos 0 menos emitidos)
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Realizado el conteo por parte de la Junta
Receptora de Votos se obtiene la siguiente
cantidad de votos por el sector

PERSONAS Votos Votos | Votos
CANDIDATAS Obtenidos | Blancos | Nulos
A

B

C
D

E

Total de votos

Presidencia Secretaria

Vocalia
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5.3. Si la mesa de votacion es uUnica no se
debe realizar el primer escrutinio, sino
enviar en el sobre con el nombre Mesa
Unica, las papeletas sin escrutar y el
acta de cierre no debe completarse
ninguna distribucion de votos.

5.4. La persona Delegada Electoral o la
persona presidenta de la Junta
Receptora de Votos se encargara de la
custodia de todo el material electoral y lo
entregara en las oficinas del TEUNED,
segun el procedimiento que este
establezca.

5.5. ElI TEUNED corroborara que el material
gue entrego la persona presidenta de la
Junta de Delegados, segun consta en
acta de cierre, concuerde con el que se
le entregé para el proceso electoral,
segun acta de envio.

5.6. ElI TEUNED llevara un seguimiento de
las incidencias que se presenten en las
mesas de votacion y tomara los
acuerdos respectivos.
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Referencias reglamentarias

El Reglamento Electoral de la UNED establece:

ARTICULO 10. Funciones y atribuciones del
TEUNED. Incisos

g) Establecer normas y procedimientos de
seguridad en los procesos de elaboracion,
impresion y embalaje del material electoral.

h) Definir las normas de cierre, custodia y
traslado del material electoral de los distintos
recintos de votacion a la sede del TEUNED.

ARTICULO 22. Funciones y atribuciones de
los Delegados Electorales. Inciso

h) Por delegacion del TEUNED, hacer entrega
del material electoral a las respectivas
Juntas Receptoras de Votos en la sede de
esta.

ARTICULO 27: De las funciones vy
atribuciones de los Juntas Receptoras.
Incisos

b) Recibir del delegado del TEUNED o de este
directamente la documentacion electoral.
|
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c) Custodiar la documentacion electoral desde
el momento en que la reciban hasta que la
devuelvan al TEUNED o al delegado del
TEUNED autorizado para ello.

e) Completar los formularios, acta de apertura,
acta de cierre, acta de votacion y cualquier
otro formulario que el TEUNED disponga,
correspondientes al dia de votacion del
proceso electoral respectivo.

g) Velar porque la documentacion electoral se
cierre, custodie y traslade, segun los
lineamientos de seguridad establecidos por
el TEUNED.

ARTICULO 38: Actos previos al inicio de las
votaciones. Antes de iniciarse la votacion, los
miembros de la junta que estén presentes
procederan a revisar el material y los
documentos electorales, dejando constancia en
el acta correspondiente. De inmediato, se
consignara en él la hora en que se inicia la
votacion, los nombres de los miembros de la
junta presentes, el del presidente o de quien
ejerza el cargo, asi como todos los demas
datos del acta de apertura. A continuacion, se
iniciara la votacion, si ya es la hora de la

apertura.
|
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ARTICULO 41: Sobre las papeletas
impresas. Si se utilizan papeletas impresas,
deberan estar marcadas con el distintivo que
disponga el TEUNED; tendran modelo
uniforme, segun los cargos por elegir, y estaran
confeccionadas en papel no transparente,
debiendo el Tribunal adoptar las medidas de
control y seguridad pertinentes.

Asimismo, el TEUNED debera disefar
papeletas o medios especiales para electores
con limitaciones fisicas que les impida usar las
indicadas  anteriormente, adoptando las
medidas de control y seguridad necesarias.

ARTICULO 45: Sobre el cierre de las
votaciones. La recepcion de votos terminara a
las diecinueve horas y, acto continuo, con la
asistencia de un fiscal de cada candidato, si lo
hubiere, la Junta Receptora de Votos
procedera al cierre de la votacion y al conteo o
coOmputo y la asignacion de votos, conforme a
las instrucciones que para tal efecto haya
dispuesto el TEUNED.

Tribunal Electoral Universitario 1



Lo que no se indique en este procedimiento
electoral, sobre traslado y custodia del material
debe ser consultado al TEUNED.

Rige a partir de su aprobacion en la sesion del
TEUNED 1139-2016 del miércoles 18 de mayo
de 2016, Articulo V. Revision de los
procedimientos electorales

Segunda revisidbn aprobada en sesion 1181-
2017, celebrada el miércoles 22 de febrero de
2017.
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